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SUBMISSAO, GERENCIAMENTO E FINALIZACAO DE
PROJETOS DE PESQUISA E INOVACAO NO SUAP

Este manual tem como finalidade orientar e informar o coordenador do projeto de pesquisa quanto a correta
submissao, gerenciamento e finalizacdo dos projetos de pesquisa na ferramenta institucional SUAP, bem como
aponta as principais inconsisténcias encontradas no processo de conclusio.

1. Ap6s entrar no SUAP, no menu lateral esquerdo, acesse o0 médulo “PESQUISA”. Nesse médulo vocé terd
acesso a op¢do “Projetos” e, em seguida, a op¢do “Submeter projetos”. Na janela, vocé tera acesso aos editais
abertos e as declaracdes para serem assinadas pelos membros do projeto, além do botdo “Adicionar
Projeto”.

Observacao: é indispensavel a leitura do edital ao qual o coordenador do projeto estard submetendo o
trabalho. E nele que estdo todas as instrugdes, regras e recomendagdes para o cadastramento e
gerenciamento do projeto.

[1 Editais de Pesquisa e de Inovagdo com Inscricoes Abertas
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Figura 1 - Tela ilustrativa dos editais de pesquisa e inovagdo em aberto.

2. O primeiro passo para a submissdo de um projeto de pesquisa pelo SUAP consiste na assinatura das
declaragdes pelos membros da equipe do projeto de pesquisa (servidores, alunos e colaboradores). Abaixo
sdo listadas todas as possiveis declaragdes para servidores, alunos e colaboradores:

i. Declaracdes para servidor coordenador do projeto bolsista/voluntario:
a. Anuéncia da Diretoria Académica ou chefia imediata sobre a carga horaria do coordenador do
projeto;

b. Termo de Compromisso do Coordenador do Projeto (docente) - com bolsa;
c. Termo de Compromisso do Coordenador do Projeto (docente) - sem bolsa/voluntario;




Autorizacdo para pesquisador orientar estudantes no Campus EAD no ano de 2015 -
coordenador do projeto;

e. Declaracdo de concordancia de parceria com institui¢des externas (Em caso inexistente, anexar

documento declarando que nao existe parceria - Ver Anexo B deste documento).
ii. Declaragdes para servidor orientador do projeto:

a. Termo de Compromisso do Pesquisador do Projeto - sem bolsa/voluntario;

b. Termo de Compromisso do Pesquisador do Projeto (técnico administrativo) - sem bolsa/
voluntario;

c. Autorizacdo para pesquisador orientar estudantes no Campus EAD no ano de 2015 -
pesquisador do projeto (Caso ndo exista pesquisador estudante no campus EAD, preencha
declaragdo contida no Anexo A deste documento).

iii. Declaragdes para alunos bolsistas/voluntarios:

a. Termo de Compromisso do Estudante bolsista;

b. Termo de Compromisso do Estudante voluntario;

c. Termo de participagdo de atividades académicas (Caso o aluno esteja cursando o 12 ano, a

declaracdo deve ser emitida pela administracdo escolar. No caso dos alunos que estdo
cursando o 12 ano do curso e ainda ndo possua CRE, a nota considerada para a avalia¢do sera
a nota de admissdo na Instituicdo (Proltec ou Processo Seletivo). J& para alunos do ensino
superior, sera considerada a nota do ENEM. Caso o aluno ndo se enquadre em nenhuma
situacdo deste documento, deve-se anexar o histérico escolar do aluno obtido no SUAP-Edu).

Observacao: os tipos de declaragdes obrigatoérias para assinatura variam de acordo com o edital.

3. Apodsclicare
do projeto, p

m “Adicionar Projeto”, sera possivel editar os primeiros dados do projeto como campus, titulo
eriodo de execucdo, drea de conhecimento do projeto e o grupo de pesquisa ao qual o projeto

esta vinculado.

Observacao: os projetos de editais de fomento a pesquisa devem ser executados durante os meses de

vigénciado e

dital. Caso seja necessario tempo adicional para execugdo do projeto, o coordenador do projeto

pode submeter o projeto ao edital de fluxo continuo. Os projetos submetidos aos editais de fluxo continuo
devem ser executados em, pelo menos, seis meses, sem restri¢des para data de fim do projeto.

Inicio » Meus proj

s » Projet
Editar Projeto
Edital:*
Campus:*

Titulo do projeto: *

Dados do Projeto

Inicio da Execug3o: *
Término da Execugao: *

O Coordenador Recebera
Bolsa?

Area do Conhecimento: *

Grupo de Pesquisa

ode isa/Inovacdo Continuo » Editar Projeto

sSC v L

Uso de Superficies Seletivas de Frequéncia (FSS) na Producdo de Energia Solar C—

01/04/2015  e——

01/12/2016  e—

Y ——

Este edital nao prevé bolsa para coordenador.

ENGENHARIA ELETRICA (ENGENHARIAS) v  —

Nucleo de Pesquisa em Automacao e Tecnologia da Informacéo v G

Se seu grupo de pesquisa nao consta na list. atualize se

Grupos de Pesquisa

Figura 2 - Tela para edi¢do dos primeiros dados do projeto de pesquisa.

4. Abaixo dos primeiros dados, o coordenador devera descrever detalhes do projeto de pesquisa, preenchendo
9 sec¢des: resumo, introducao, justificativa, fundamentagio tedrica, objetivo geral, metodologia da execugio
do projeto, acompanhamento e avaliacdo do projeto durante a execuc¢do, resultados esperados e referéncias
bibliograficas. Uma breve descricdo do que deve ser abordado em cada secdo é apresentado a seguir:
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a) Resumo:

0 resumo do projeto deve ter informacdes suficientes para que o leitor tenha uma ideia geral sobre o
projeto. Ele deve ser descrito de forma sintética e deve ser capaz de apresentar brevemente os objetivos
ou questdes identificadas para elaboracdo do trabalho, procedimentos e metodologia utilizada e
comentarios relacionados aos resultados esperados para que os objetivos sejam alcancados.

b) Introducio:

Na introdugdo é apresentado o contexto do tema escolhido relativo ao projeto, possibilitando que o
leitor obtenha conhecimento acerca dos principais conceitos que permeiam a tematica do projeto e do
que vai ser apresentado ao longo dele. Além disso, é possivel ter um breve histérico sobre o tema a ser
abordado, assim como as motivacdes que levaram os autores a proporem o referido projeto.

c) Justificativa:

A justificativa consiste na apresentacio, de forma clara, objetiva e detalhada, das razdes de ordem
tedrica ou pratica que justificam a realiza¢do da pesquisa. Nesta se¢do devera ser abordada a relevancia
do problema a ser investigado, os motivos que justificam o projeto e as contribui¢cdes que a pesquisa
pode trazer na solucdo dos problemas.

d) Fundamentagdo tedrica:

A fundamentagdo tedrica consiste no embasamento tedrico a respeito das areas temadticas de seu
projeto de pesquisa por meio de fontes documentais ou bibliograficas. Nesta secdo é importante citar
as literaturas mais relevantes e atuais sobre o assunto a ser estudado, apontando alguns dos autores
que serdo consultados.

e) Objetivo geral:

0 objetivo geral é tratado de forma mais ampla e direta e constitui a acdo que sera realizada a respeito
da questdo abordada no problema de pesquisa. E importante ndo confundir o objetivo geral com os
objetivos especificos. Estes tultimos definem etapas do trabalho a serem realizadas para que se alcance
0 objetivo geral e ndo serdo descritos nessa secio.

f) Metodologia da execugdo do projeto:

Esta se¢do descreve os procedimentos metodolégicos utilizados para a coleta dos dados ou obtencao
dos resultados, levando em consideracdo o tipo de pesquisa abordada no trabalho (campo,
bibliografica, experimental, descritiva, etc.). Além disso, € importante destacar que o procedimento de
coleta dos dados ou obtencdo dos resultados devem acompanhar o tipo de pesquisa selecionado. Esses
procedimentos podem ser testes laboratoriais, entrevista, questiondrio, analise documental, entre
outros.

g) Acompanhamento e avaliacdo do projeto durante a execucao:

Nesta secdo sdo apresentadas as formas como o coordenador do projeto fard o acompanhamento e
avaliacdo do projeto de pesquisa durante toda sua execu¢do, como por exemplo, desenvolvimento de
relatdrios periédicos, apresentacdes do andamento do projeto em feiras, workshops ou congressos,
presenca dos membros das equipes nas reunides relacionadas com o projeto, entre outros.

h) Resultados esperados:

Nesta sec¢do sdo apresentadas as expectativas dos resultados, baseando-se no fato de que sua pesquisa
consiga atender aos critérios apontados no objetivo geral e, consequentemente, apresente uma solucdo
para os problemas apontados na drea tematica do projeto de pesquisa.

i) Referéncias bibliogréficas

A bibliografia consiste em todo o material coletado sobre o tema para o desenvolvimento do projeto de
pesquisa e pode incluir livros, artigos, monografias, teses e recursos audiovisuais como musicas, videos,
entre outros. As referéncias bibliograficas podem incluir desde materiais utilizados na criacdo do
projeto até aqueles materiais que ainda serdo consultados para a pesquisa.



Areado Conhecimento:*  ENGENHARIA ELETRICA (ENGENHARIAS) v

Grupo de Pesquisa:  Nucleo de Pesquisa em e ia da céo v

Se seu grupo de pesquisa ndo consta na listagem, atualize seus Grupos de Pesquisa.

Descrigao do Projeto

Reumo’ |[B 1 U S|« » @@= =] & E|= x|

A proposta de projeto parte de uma questéo climatica, caracteristica do nosso clima tropical, que influencia na eficiéncia da producao de
energia solar em nosso pais. Por receber uma alta taxa de radiacao solar em todo o periodo anual, O Brasil tem um grande potencial na
producdo de energia solar que precisa ser desenvolvido. Entretanto, essa questdo climatica, que foi citada anteriormente, se trata da

alta média das temperaturas no pais. o que diminui a eficié liminui
na producéo de eletricidade. Este projeto visa otimizar a producéo de energia a base solar utilizando um mecanismo que diminua a

ia dos painéis i e uma

temperatura na superficie da placa: para construir esse i i uma icie seletora de éncia, um arranjo
periédico de aberturas ou de elementos condutores, com o objetivo de criar uma “barreira” para a energia térmica, que é transportada
pelos raios solares em uma faixa de comprimento de onda de 0,7 & 100 Micrémetros. Desenvolvendo essa placa, que tem uma
aplicacdo na filtragem de frequéncia, pretendemos tornar as placas mais eficientes na transformacéo de energia solar em energia
elétrica sem usar materiais com alto custo de producéo, considerando que a FSS néo é tao “complexa “para producdo (ndo tem elevado
preco).
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No Nosso cotidiano precisamos de diversas formas de energia para desempenhar nossas atividades, a principal delas é a energia
elétrica. Entretanto, sabemos que a energia, por mais que para fisica seja uma grandeza sem definicdo, ndo € criada nem destruida,

Figura 3 - Tela de descrigdo do projeto de pesquisa.

Na aba “Equipe”, é possivel adicionar os demais membros da equipe, que podem ser servidores ou alunos.
Para adicionar um novo membro, clique em “Adicionar Aluno” ou “Adicionar Servidor”. Adicione a carga
horaria de acordo com a Tabela 1 e depois clique em “Salvar”.

Tabela 1 - Carga hordria minima de alunos e servidores nos projetos de pesquisa e inovagdo.
ALUNO SERVIDOR

Sem auxilio 2h/a 4h/a
Com auxilio 4h/a 8h/a

Observacgao: o aluno/servidor s6 podera ser incluido no projeto caso o seu curriculo lattes esteja
cadastrado em “Dados Pessoais” no SUAP. A figura abaixo ilustra um aluno que ndo possui curriculo lattes
registrado no SUAP.

Adicionar Aluno

Vinculo:*  Voluntario ¥

CargaHoraria:* 2

Carga horaria semanal

Participante: * [erikarlo DAVID BATISTA (20131116010032

W |11601 - Licenciatura em Fisica (2012) - Campus Santa Cruz (CAMPUS
. SANTA CRUZ)
[ 2
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e o Do Eo 1. 2007

INéo ha curriculo lattes registrado no SUAP I

Figura 4 - Tela de preenchimento dos dados do aluno no projeto de pesquisa.

O proximo passo consiste em digitalizar os anexos preenchidos no passo 2 e submeté-los no sistema por
meio do botdo “Gerenciar Anexos”.

Observacao: todos os documentos devem ser assinados, digitalizados e anexados ao sistema no formato
PDF. Caso contrario, o projeto serd retornado ao coordenador do projeto para que as alteragdes sejam
realizadas.



Inicio » Meus projetos » Projeto de Pesquisa/Inovagéo Continuo » Anexos do Participante » Anexos do Participante

. e
Anexos do Participante
Nome Descri¢ao Arquivo Digitalizado Acdes
QTEXO Anuéncia da Diretoria Académica ou chefia imediata sobre a carga horaria do coordenador do projeto | Aguardando submisséo do arquivo Atualizar

Anexo Declaragao de concordancia de parceria com instituicées externas. Se nao existe, anexar documento que NAO

I
i|li

| Aguardando submisséo do arquivo

02 EXISTE PARCERIA.
(/-)\zexo Termo de compromisso de pesquisador Coordenador Docente | Aguardando submisséo doarauivo | [ g

Figura 5 - Tela de acesso aos anexos obrigatdrios para o coordenador do projeto.

Inicio » Monitoramento » Monitoramento » Projeto de Pesquisa » Anexos do Participante » Upload de Arquivo

Upload de Arquivo

Nome: *

Arquivo:*  Escolher arauivo | Nenhum arquivo selecionado

o

Figura 6 - Tela de acesso para upload de anexo.

7 7.

7. Naaba “Metas/Objetivos Especificos”, é possivel adicionar metas a serem realizadas durante a execugio do
projeto de pesquisa, bem como as etapas dessas metas, denominadas aqui de “Objetivos Especificos”. Para
criar as metas e objetivos especificos dessas metas, siga os seguintes passos:

a. Clique em “Adicionar Meta” e preencha os campos de ordem e descrigdo da meta. Apds isso, clique
em “Salvar”.

Dados do Projeto Equipe Metas/Objetivos Especificos Plano de Aplicacso Plano de Desembolso l

Meta 1-01/04/15 até 31/07/16 l -

T e ey

Descricdo da Meta

Reviszo bibliografica e estudo sobre drea tematica do projeto

Figura 7 - Tela de acesso para adicionar metas e atividades (objetivos especificos) ao projeto de pesquisa.

Adicionar Meta

Ordem:* 1 ——
Informe um nimero inteiro maior ou igual a 1

Descrigdo:*  Reviso bibliografica e estudo sobre a drea tematica do projeto

Figura 8 - Tela para editar a descrigdo da meta.

b. O préximo passo a ser realizado refere-se ao detalhamento das atividades (objetivos especificos)
como ordem e periodo de execucdo, responsavel pela execucdo, descricdo da atividade e resultado
esperado. Dessa forma, clicando em “Adicionar Atividade”, preencha os campos listados e clique em
“ )

Salvar”.

Pagina 5



Adicionar Atividade

Ordem:* 1 <

Informe um nimero inteire maior ou igual a 1

Descrigdo: *  Estuco sobre superficies seletoras de frequéncis

7~
Resultados Esperados: *  Espers-se obter conhecimento scerca de superficies seletoras oe frequéncia
Vs
Responsével:* |Limes vusia ue v | <
Integrantes da Ativiosde: @ .1 ..oz || [mEZsitsssszesinzeszees | S0

Inicio da Execugdo:*  01/04/2015 —
Fimda Execugdo:*  10/04/2015 —

Figura 9 - Tela para edi¢cdo de uma atividade.

Descricdo da Meta
Revisao bibliografica e estudo sobre drea temética do projeto
Atividades
Planejado Executado
Acoes Ordem Resultad
Descri¢ao Periodo Resultados Esperados Acao Ese;:r ado‘;s Observacio Qtd. Periodo Comprovante
Estudo sobre superficies De ~ .
GiE 1 seletoras de frequéncia 01/04/2015 E;s? :;asus N ‘:,ﬁb.t:eig: S:Ir;ig:,’:: 2;0 B ; R
Responsavel: Ericles Costa até frequéng:
do Nascimento 30/04/2015
Estudo sobre painéis
fotovoltaicos De Espera-se obter conhecimento
i 2 (funcionamento, curva 01/05/2015 sobre painéis fotovoltaicos R R R
caracteristica, etc) até (funcionamento, curva
Responsavel: Joao Teixeira 30/06/2015 caracteristica, etc)
de Carvalho Neto
Estudo sobre algoritmos D
o e -
rastreadores de maxima 01/07/2015 Espera-se obter conhecimento
@ 3 poténcia até sobre 0s principais algoritmos - - -
Responsavel: Joao Teixeira 31/07/2016 rastreadores de maxima poténcia
de Carvalho Neto
o (E:sctugg SODIECONVEISCres I(:))ie/oe /2015 Espera-se obter conhecimento
cm 4 - o g sobre os principais conversores CC- - - -
Responsavel: Joao Teixeira até cc
de Carvalho Neto 31/08/2015

Figura 10 - Tela demonstrativa de um exemplo de projeto com uma meta e quatro atividades.

Observacao: é fortemente recomendado que os coordenadores dos projetos ndo criem atividades que
sejam executadas durante mais de 1 més. Caso a atividade necessite de maior tempo para sua execugio,
é sugerido que esta atividade seja dividida em duas.
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Na aba “Plano de Aplicacdo”, o coordenador do projeto tem acesso aos valores dos recursos disponiveis para
bolsas de pesquisador e estudante, materiais de consumo e servigos terceirizados. A disponibilizacio destes
recursos dependera do edital de pesquisa. Caso o edital de pesquisa disponibilize recursos para algumas
dessas despesas, estes serdo demonstrados automaticamente na coluna “Valor Reservado”. Além disso, o
coordenador do projeto pode utilizar os valores destinados para determinada despesa e descentraliza-lo.
Por exemplo, é possivel separar o montante do valor reservado para auxilio financeiro a dois estudantes e
dividir esse montante entre os alunos A e B por 3 meses. [sso pode ser realizado seguindo os passos adiante:

a) Clique no botdo “Adicionar Memoria de Calculo”.
b) Preencha os campos “Despesa”, “Descricdo”, “Unidade de medida”, “Quantidade” e “Valor unitario”.

Despesa: Auxilio Financeiro a Estudantes;

Descricdo: Bolsa para aluno A;

Unidade de Medida: 1 bolsa;

Quantidade: 3 meses;

Valor Unitario R$: 300,00 (valor da bolsa para o estudante);

Repita o mesmo para a bolsa do aluno B.

c) Clique em “Salvar”.

I Plano de Aplicagao | Plano de Desembolso Anexos

Demonstrativo do Plano de Aplicagao/Meméria de Calculo e Desembolso -

Previsio Execucio

Valor
Elemento de Despesa Rie:s:rvado Valor Planejado Valor Distrlbuido Valor Disponivel Valor Executado Valor Disponivel
339018 - Auxilio Financeiro a ) 0.00 0 0,00 00 00
Estudantes
339020 - Auxilio Financeiro a < 0.00 0,00 0 0,00 0,00 0,00
Pesquisadores
339030 - Material de Consumo 0,00 0,00 0 0,00 0,00 0,00
339039 - OUtros Servicos de = (900 0,00 0 0,00 0,00 0,00

Terceiros - Pessoa Juridica

Memoria de Calculo

Figura 11 - Tela ilustrativa de demonstrativo do plano de aplicagdo e da memdria de cdlculo e desembolso.

Memoéria de Calculo

Adicionar Item

Despesa: * 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes V| A—
Descrigdo:* Bolsaparaaluno A
——
Unidade de Medida:* 1 ——
Quantidade:* 3 A——
Valor Unitario (R$):* 0,00 S

=]

Figura 12 - Tela ilustrativa da edig¢do para adicionar um item a memdria de cdlculo.

A figura abaixo mostra como sdo apresentados os valores descentralizados no sistema. Perceba que os
valores das despesas estdo em vermelho, indicando que ainda ndo foram desembolsados. O préximo passo

mostra como realizar o desembolso dos valores.
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Legenda: | Memdria de Célculo sem Desembolso cadastrado.

Acdes Despesa Descrigiao Unidade de M Q Idade Valor Unitirio (R$) Total Orgado (R$) Total Executado (R$)
@ W 339018- Auxilio Financeiro a Estudantes = BolsaparaalunoB = 1 3 0,00 0,00 00
@ W 339018- Auxilio Financeiro a Estudantes = BolsaparaalunoA @ 1 3 0,00 0,00 00

Figura 13 - Tela demonstratica de despesas que foram aplicadas mas que ainda ndo foram desembolsadas.

9. Na aba “Plano de Desembolso”, o coordenador do projeto pode organizar os valores dos recursos para
serem desembolsados. Por exemplo, ap6s o desembolso das 3 bolsas, elas estardo disponiveis para serem
gerenciadas pelo coordenador do projeto. O desembolso dos auxilios financeiros para os alunos A e B
podem ser realizados seguindo os seguintes passos:

a) Clique em “Adicionar Item”.

Dados do Projeto Equipe Metas/Objetivos Especificos Plano de Aplicacio | Plano de Desembolso | Anexos

Plano de Desembolso

I Nenhum desembolso cadastrado.

Figura 14 - Tela de acesso para adicionar item para ser desembolsado.

b) Preencha os campos “Memdria de Calculo”, “Ano”, “Més”, “Valor” e “Repetir desembolso até o més”.
Memoéria de Calculo: Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para aluno A;
Ano: 2016 (ano de concessdo do auxilio);
Més: 1 (12 més de concessdo do auxilio);
Valor: R$ 300,00 (valor da bolsa de estudante);
Repetir desembolso até o més: 3 (repetir a quantidade de bolsas disponibilizadas pelo edital);
Repita o mesmo para a bolsa do aluno B.

Adicionar Desembolso

Mémoriade Célculo:* 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para aluno A v <d———

ANO:* 2016 v G

Més:* 1 ¥ ——

O més 1indica o primeiro més do projeto

Valor (R$):* 300,00 ——

Repetir Desembolso até o ——
més:

Deixe em branco se este desembolso no se repetira nos meses subsequentes.

Figura 15 - Tela para edigdo do item a ser desembolsado.

A figura a seguir mostra como sdo apresentados os valores apds o desembolso em meses.
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Acgdes Memoéria de Cilculo Ano Més Valor Valor Executado Valor Disponivel Opgoes
@ i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para aluno B 2016 1 0,00 0,00 0,00
@i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para aluno A 2016 1 0,00 0,00 0,00
@i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para aluno B 2016 2 0,00 0,00 0,00
@i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa paraaluno A 2016 2 0,00 0,00 0,00
G i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para aluno B 2016 3 0,00 0,00 0,00
@i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para aluno A 2016 3 0,00 0,00 0,00

Figura 16 - Tela demonstrativa de auxilio para dois alunos que foram desembolsadas em trés meses.

Perceba que depois de realizados todos os desembolsos, os valores aplicados nao ficardo mais na cor
vermelha.

Legenda: I Meméria de Célculo sem Desembolso cadastrado.

Acgdoes Despesa Descrigiao U de M Q Valor Unitarlo (R$) Total Orgado (R$) Total Executado (R$)
@ @ 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes =~ BolsaparaalunoB 1 3 0,00 0,00 0.0
@ @ 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes ~ BolsaparaalunoA 1 3 0,00 0,00 00

Figura 17 - Tela demonstratica de despesas que foram aplicadas e desembolsadas.

10. O dltimo passo consiste em clicar no botdo “Enviar Projeto”. Apés isso, aguarde a avaliagdo de seu projeto
de pesquisa.

Inicio » Adicionar Desembolso » Projeto de Pesquisa/lnovagéo Continuo

Projeto de Pesquisa/Inovacio Continuo —_—

Este projeto esta em modo de edig¢8o. Quando o preenchimento for concluido, clique no bot4o 'Enviar Projeto”
Lembre-se de que o prazo final para submiss&o (envio) € 28/12/2016 23:59

Titulo do Projeto  Uso de Superficies Seletivas de Frequéncia (FSS) na Produg4o de Energia Solar

Periodo do Edital Inscricio Sltuagdo do Projeto  Em edicio

Campusdo Projeto  SC

Figura 18 - Tela de acesso para o botdo “Enviar Projeto”.

il PRINCIPAIS RECOMENDAGOES NO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DOS PROJETOS DE

PESQUISA

1. Nofinal de cada periodo das atividades de seu projeto de pesquisa, deve-se registrar a execugio da atividade
escrevendo uma observacao e, de preferéncia, anexando um documento comprobatério da execugio da
acdo. Esse documento pode ser um arquivo PDF de relatdrios periddicos, fotos da execu¢do do projeto (em
JPG ou PNG), planilhas com dados relativos ao projeto em PDF etc.

Para realizar essas a¢des, siga os seguintes passos:
a. Clique em “Registrar Execugio”;
b. Em indicadores qualitativos, selecione uma das opg¢des “Atendido”, “Atendido Parcialmente” ou
“Nao Atendido”;

Observacao: nio é obrigatoriamente necessario que a etapa seja atendida para que o coordenador
registre a execucdo da atividade. Caso o objetivo seja cumprido parcialmente ou ndo seja cumprido,
deve-se selecionar a opc¢do “Atendido Parcialmente” ou “Ndo Atendido” e justificar o motivo.

c. Verifique o periodo de execuc¢do da acdo e descreva o que foi realizado na atividade;
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d. Preferencialmente, adicione um arquivo comprobatério da execucdo da acdo, clicando em
“Escolher Arquivo” e, por fim, clique em “Salvar”;

Atividades
Planejado Executado
Acgdes Ordem
= . Resultados = Resultados = -
Descricio Periodo s Agio Beerine, | Observagio Qtd. Periodo  Comprovante
Identificar normas, Estudos e Relatrios técnicos sobre
Normas de construg3o em Madeira: De - . De
5 |a Obs: Foi realizado uma pesquisa sobre normas ABNT em  02/11/2015 | Relatériosdas | AProvedoem07/07/2016 - Fol reallzaro uma pesqubsa Sobre formas ADNTem 02/11/2015
| e 4 ‘Avaliador-" e tendido  construg3o de madeira, sendo necessario melhor .
construgdo de madeira, sendo necessario melhor até Normas = . aprofundamento sobre as construgoes até
aprofundamento sobre as construgoes 30/11/2015 Tl - 30/11/2015
Responsavel: ... ... ... _.T .l
Identificar normas, Estudos e Relatrios técnicos sobre Uso de
biocombustiveis solidos: De Relatério L~ ; De
. Aprovado em 07/07/2016 Aluno juntamente com o professor esté em fase de
Obs: Aluno juntamente com o professor ests em fase de 01/12/2015  sobre X A 01/12/2015
o] e tend! .
@ 2 analise de formatagdo do biocombustivel para aplicagio do  até Brinquets e Avaliador:. . Ateadidc :’;ﬂf;gﬁf""“mc” dobiccombistivel patsatcaag) até
bambu 30/12/2015 Pallets. === aes 30/12/2015
[ReSpONSfvel A S S
Meta 5-01/05/16 até 31/05/16 -
Descricdo da Meta
Realizar experimentacao de poder calorifico nos bambus;
Atividades
Planejado Executado
Acdes Ordem ) ) . Resultados . -
Descrigao Periodo Resultados Esperados Acdo Esperados Observacio Qtd. Periodo Comprovante
Realizar i bambus no formato de pé e partigzo das a
” a De01/05/2016até  Separagao de 3 amostras de cada bambu para -
lesponsavel: : .

Figura 19 - Tela de acesso as Metas/Objetivos especificos e botdo de acesso ao registro da execugdo da atividade.

Registro de Execucao de Atividade

Indicadores Qualitativos: | v

Inicio da Execuséo: ' 01/05/2016

Informe uma data diferente da planejada caso o inicio da execugao tenha sido adiantado/atrasado

Fim da Execuséo: ' 31/05/2016

Informe uma data diferente da planejada caso o término da execucio tenha sido adiantado/atrasado

Descrigo da Atividade
Realizada:

Descreva e coloque as informacées que julgar relevantes na execucio da atividade

Arguivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Junte todas as evidéncias (fotos, resultados de analises, atas de reuniées, etc) em um Unico arquivo no formato PDF

e

Figura 20 - Tela de acesso ao registro de execugdo de atividade.

2. Em cada més, na aba “Plano de Desembolso”, clique em “Gerenciar Gasto” para descentralizar o gasto
previamente aplicado.

Observacao: Caso o gasto a ser gerenciado seja uma bolsa de iniciagdo cientifica, recomenda-se, ao
coordenador do projeto, analisar a lista de presenga do aluno/servidor no projeto e depois de analisados
os documentos, descentralizar o gasto. Servidores e alunos devem seguir a carga horaria minima.

Siga os seguintes passos:
a. Verifique o més com pendéncia no pagamento e clique em “Gerenciar Gasto”;
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Dados do Projeto Equipe Metas/Objetivos Especificos Plano de Aplicagdo Plano de Desembolso Anexos Calculo da Pontuagao Fotos Conclusdo
Dados da Selecao
Plano de Desembolso -
Adicionar ltem
Legenda: | D t gasto regi:
Agdes  Memoéria de Cilculo Ano Més Valor Valor di Valor Disp: Opgoes
@ i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para estudante. 2015 1 300,00 V 300,00 0,00
@ @ 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa para estudante. 2015 2 300,00 l/ 300,00 0,00
i 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Bolsa para professor orientador. 2015 1 500,00 X 0,00 500,00 é
G i 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Bolsa para professor orientador. 2015 2 500,00 X 0,00 500,00

Figura 21 - Tela de acesso para botdo “Gerenciar Gasto”

b. Apés analisar a lista de presenga do aluno, verifique se os dados estdo corretos e clique em "Salvar".

Adicionar Gasto

Ano:* 2015  #
Més:* 1 $

Descrigdo:*  Bolsa para professor orientador

4
Altere essa informacao caso o produto/servigo/bolsa adiquirido(a)/pago(a) ndo tenha sido o definido na meméria de calculo

Quantidade:* 1
Informe a quantidade adquirida/paga no periodo (més/ano) informado

Valor Unitério (R$):* 500,00

Altere essa informagao caso o valor do produto/servigo/bolsa adiquirit /i (a) no periodo (mé ) informado nao tenha sido igual ao definido na meméria
de célculo
Observacao:
4
Insira alguma informag3o adicional referente 3 isicd do prodt igo/bolsa caso ache necessario.

Arquivo: Escolher arquive Nenhum arquivo selecionado

£ |

Imprimir | Topoda pagina

Figura 22 - Tela de acesso para adicionar gasto referente a bolsa.

3. Em caso de alteragdo de aluno/servidor no projeto de pesquisa, é indispensavel que sejam adicionados os
anexos do novo aluno/servidor. Para executar essas a¢des, siga a seguinte sequéncia:

a. Na aba “Equipe”, clique em “Encerrar Participacdo” do aluno/servidor que sera desligado do
projeto;

b. Clique em “Adicionar Aluno” ou “Adicionar Servidor”, adicionando a carga hordria de acordo com a
Tabela 1;

Observacao: o aluno/servidor s6 podera ser incluido no projeto caso o seu curriculo lattes esteja
cadastrado em “Dados Pessoais” no SUAP.
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Dados do Projeto Equipe Metas/Objetivos Especificos Plano de Aplicagao Plano de Desembolso Anexos Calculo da Pontuagao Fotos Conclusdo

Dados da Selegao

Equipe \I/ \I/ -

Acbes  Situagdo Membro da Equipe Categoria/Titulagio Bolsista Coordenador cH:’i’:la Opgdes

Substituir Coordenador

DOCENTE (POS- &~
Qe Ativo Nome: “.. i ..20..202900 GRADUAGAO+RSC-II LEI N3o Concedida Sim 8h/s
12772/12 ART 18) Ver Plano de Trabalho
Declaraggo de Participagio
Nome: * o0 T
o ememmm Encerrar Participagio
Coeficiente de Rendimento Escolar: Z-.__ Gerenciar Anexos
Q@ ||Atvo Curso: 13401 - Técnico de Nivel Médio em DISCENIE Sl Nao 20n%s Ver Plano de Trabalho
Informatica, na Forma Integrado (2012) - Campus
Nova Cruz (CAMPUS NOVA CRUZ) Declaragdo de Participagdo
Lattes: "=, - R

Figura 23 - Tela de acesso para botdo “encerrar participagdo”, “adicionar novo aluno/servidor” e “gerenciar anexos”.

c. Clique em “Gerenciar anexos” e adicione o anexo pertinente ao aluno/servidor, clicando no botdo
“Atualizar Anexo”. Os anexos em pendéncia estdo com a tag “Aguardando submissdo de arquivo”

ativada.
Inicio » Monif + Moni + Projeto de Pesquisa » Anexos do Participante
Anexos do Participante
Nome Descrigao Arquivo Digitalizado Acdes

Anexo2.1  Termo de Compromisso do Coordenador do Projeto (docente) - com bolsa pdi

Anexo1.1  Autorizagdo para pesquisador orientar estudantes no Campus EAD no ano de 2015 - coordenador do projeto Aguardando submiss3o do arquivo Atualizar Anexo é

Figura 24 - Tela de acesso para botdo para anexar documento pendente.

Sempre adicione fotos relacionadas ao seu projeto no sistema (protdtipo, poster, agio durante o projeto,
etc). Para executar essa acdo, siga a seguinte sequéncia:

a. Naaba “Foto”, clique em “Adicionar Foto” e adicione uma foto do relacionada ao seu projeto;

Dados do Projeto Equipe Metas/Objetivos Especificos Plano de Aplicagao Plano de Desembolso Anexos

Fotos l Conclusdo Dados da Selegao

Fotos

->E==

Nenhuma foto foi enviada.

Figura 25 - Botdo de acesso para adicionar fotos relacionadas ao projeto de pesquisa.

b. Adicione uma legenda explicando a foto anexada e clique em “Salvar”.

Inicio » i » Proje i 4o Continuo » Adicionar Foto

Adicionar Foto

Legenda:  Primeira vers3o do protdtipo do sistema.

|magem:* | Escolher arauivo | Nenhum arquivo selecionado

=1

Figura 26 - Espaco para legenda, botdo de escolha de imagem e de salvamento da imagem.
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1118 PRINCIPAIS RECOMENDAGOES NO PROCESSO DE FINALIZAGAO DOS PROJETOS DE PESQUISA

O projeto de pesquisa deve ser finalizado no final do periodo do edital! ao qual ele est4 vinculado, através
do preenchimento do relatério final na aba “Conclusdo”. Para executar essas agdes, siga a seguinte

sequéncia:

a. Naaba “Conclusdo”, clique em “Registrar/Editar Conclusio”;

Dados do Projeto Equipe Metas/Objetivos Especificos Plano de Aplicacao Plano de Desembolso Anexos Fotos Conclusdo Dados da Selecao
% Registrar/Editar Conclusdo

Nenhum registro de concluséo cadastrado até o momento.

Figura 27 - Tela de acesso para botdo para registrar relatério final do projeto.

b. Preencha os campos “Resultados Alcancados” e “Disseminacdo dos Resultados”. Caso tenha alguma
informacdo adicional para ser incluida no relatério final, adicione comentarios em “Observagio”.
Por fim, basta clicar em “Salvar”.

Conclusao do Projeto

Resultados Alransados: * |

InformagGes sobre os resultados obtidos pelo projeto.

Disseminagao dos
Resultados: *

Informag6es de como os resultados foram e/ou serao divulgados para a sociedade.

Observagao:
——

Informagao adicional que vocé julgar relevante no que diz respeito a conclusao do projeto.

|

Figura 28 - Tela de acesso para registrar relatério final do projeto.

Caso ainda n3o tenha adicionado alguma foto relacionada ao projeto no sistema, tire uma foto do protdtipo
final, poster de apresentac¢do do projeto ou alguma outra foto comprobatdria e anexe-a ao sistema, seguindo
os passos apresentados no ponto 4 do tépico II deste manual.

Se o projeto ndo tiver nenhuma pendéncia, o botdo “Finalizar Conclusido” estara disponivel. Clique sobre o
botdo para finalizar a conclusdo e aguarde a avaliacdo do responsavel pelo monitoramento de seu projeto.
Caso o gerenciamento do projeto ndo tenha nenhuma pendéncia, o avaliador dara o parecer final sobre o
projeto e concluird o mesmo.

1 Esta defini¢do é valida somente para editais com disponibilizagdo de fomento a pesquisa. Os projetos dos editais de fluxo continuo devem ser
finalizados no final do periodo do projeto.
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Dados do Projeto Equipe Metas/Objetivos Especificos Plano de Aplicagdo Plano de Desembolso Anexos Cilculo da Pontuagao Fotos Conclusdo

Dados da Seleco

Registrar/Editar Conclusdo | Finalizar Conclusdo

Conclusao do Projeto 1 -

Tivemos como resultados alcangados da pesquisa um grande avango no protétipo do Método de criagao de Identidades Visuais. A partir de 26/11/2015, aplicamos o
método para a criagdo de 11 identidades visuais, avaliando e desenvolvendo suas fases projetuais, em parceria com o Programa CRIATIF, de Criacao de Identidades Visuais
para o IFRN. No periodo de agosto de 2015 a junho de 2016, aperfeigoamos o método, redesenhando as etapas necessarias e construimos técnicas para composigdo do
método. Durante o desenvolvimento do projeto, visitamos bibliografia acerca de métodos de criacdo em design, assim como métodos e técnicas para criacio de identidades
visuais. Desta forma, estimulamos o estudo coletivo sobre design e SIV. O resultado foi o aperfeigoamento do protétipo do método em 6 fases iterativas de criago, cujo
diferencial i doldgico é o envolvimento de 5 atores na criagdo de identidades visuais, sendo eles: o cliente, o usuério, o designer, o similar e a marca atual (para o caso de

Alcangados redesign). Como parte dessa construgo, percebemos a necessidade de construgao de 4 técnicas para compor o método: (1) CORPOSIGAO - composigao de paletas de cor
para o SIV; (2) AVALIACAO HEURISTICA DE IV - lista de boas préticas para uma IV; (3) AVALIAGAO EMPIRICA COOPERATIVA DE IV - avaliagido com emojis para escolha
dalVe (4) CONCEITUAGAO - adaptagio da técnica de blue print de servicos, para criagdo de conceitos As técnica de CORPOSICAO e AVALIACAO HEURISTICADE IVe
AVALIACAO EMPIRICA DE IV foram finalizadas. J4 a técnica de CONCEITUAGAO esta em fase de construgio. Além do nome passar a ser FUXICO, a forma do método
também evoluiu durante o projeto de pesquisa. Houve 3 redesign da forma, inserindo-se o conceito de um processo de construgao iterativo, onde as fases nao sao
consecutivas e estalos criativos podem acontecer durante toda a fase do processo.

Figura 29 - Tela de acesso para o botdo “Finalizar Conclusdo”.

Observacao: caso o gerenciamento do projeto tenha alguma inconsisténcia, ndo sera possivel finaliza-lo.
Fique atento as principais inconsisténcias encontradas:

a. Inconsisténcia: Atividades sem registro de execugio;

Resolucgio: verifique se todas as atividades estejam com registros de execu¢do e com uma das tags
de avaliacdo ativadas: “Atendida”, “Atendida Parcialmente” ou “Ndo atendida”. Caso a atividade
esteja com a tag de avaliagdo “Ndo executado”, deve-se preencher o relatério referente aquela
atividade.

b. Inconsisténcia: Falta de anexos em membros da equipe;

Resolucgio: verifique se todos os documentos dos membros da equipe estdo anexados ao sistema.
Essa pendéncia pode ser verificada na aba “Anexos”. Caso algum anexo esteja com a tag
“Aguardando submissdo do arquivo”, esse arquivo deve ser incluido no sistema. Segue os principais
arquivos que geram pendéncias por ndo serem incluidos ao sistema:

Dados do Projeto Equipe Metas/Objetivos Especificos Plano de Aplicagao Plano de Desembolso Anexos Célculo da Pontuacao Fotos Conclusao

Dados da Selecao

Participante  Nome e Descri¢do do Arquivo Arquivo Digitalizado
Anexo4.1
(BOLSISTA) Caso esteja cursando o 1° ano do curso, e ainda ndo possua CRE, a nota considerada para a avaliago sera a nota academico_ ~ _ * 1.pdf V

de admissao na Instituicao (Proltec ou Processo Seletivo), ja para alunos do ensino superior, sera considerada a nota do ENEM

Anexo 3.1

Termo de Compromisso do Estudante bolsista termo_compromisso,,

- .pdf l/
o leienu Anexo 1.1

..... Autorizagao para pesquisador orientar estudantes no Campus EAD no ano de 2015 - coordenador do projeto CTE A DO DI X

o eevuu Anexo2.1 s O -
Termo de Compromisso do Coordenador do Projeto (docente) - com bolsa termo_compromisso, " . -pdf V

G termo_compromisso_~ " ° df
Termo de Compromisso do Estudante voluntario _COMPromisso_ P

© o pdf V

- Anexo 4.2

““““ (VOLUNTARIO) Caso esteja cursando o 1° ano do curso, e ainda nao possua CRE, a nota considerada para a avaliagio sera a
nota de admissao na Institui¢ao (Proltec ou Processo Seletivo), j4 para alunos do ensino superior, serd considerada a nota do
ENEM;

academico_

Figura 30 - Ilustragdo de anexo em pendéncia.

Arquivo 1) Autorizacdo para pesquisador orientar estudantes no Campus EAD no ano de 2015 -
coordenador do projeto;

Arquivo 2) Termo de Compromisso do Pesquisador do Projeto (técnico administrativo) - sem
bolsa, voluntario;

d. Arquivo 3) Termo de participacdo de atividades académicas (Caso o aluno esteja cursando o 12
ano, a declaracdo deve ser emitida pela administracdo escolar. No caso dos alunos que estdo
cursando o 12 ano do curso e ainda ndo possua CRE, a nota considerada para a avaliagio serd a nota
de admissdo na Instituicdo (Proltec ou Processo Seletivo). Ja para alunos do ensino superior, sera
considerada a nota do ENEM);
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Arquivo 4) Declaracdo de concordancia de parceria com instituices externas (Em caso
inexistente, anexar documento declarando que ndo existe parceria - Ver Anexo B deste
documento).

No caso em que os Arquivos 1 e 2 ndo sejam aplicados ao servidor, deve-se imprimir, assinar e
incluir no sistema a declaracdo de ndo aplicabilidade de anexo, contido no anexo A deste
documento. No caso em que o Arquivo 3 nido seja aplicado ao aluno, deve-se anexar o PDF com o
histérico escolar (obtido através da plataforma SUAP-Edu).

Os documentos pendentes devem ser incluidos em “Gerenciar Anexos” na aba “Equipe”, como
mostrado no item 3.c do topico Il deste manual.

Inconsisténcia: Falta de fotos comprobatdrias relativas ao projeto;
Resolucio: Adicione fotos relacionadas ao projeto como apresentado no ponto 2 deste tépico.
Inconsisténcia: Nao desembolso dos recursos financeiros aplicados ao projeto no ato da inscri¢ao;

Resolucido: Realize o desembolso dos valores que ainda nido foram descentralizados, como
apresentado no ponto 2 do tépico II.

Inconsisténcia: Nao preenchimento do relatério de conclusio;

Resoluc¢io: Preencha o relatério de conclusido, como apresentado no ponto II deste topico.



ANEXQOS?

2 A e B, respectivamente.
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Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia do Rio

Grande do Norte .
Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, 1692, Tirol :=
CEP: 59015-300 RAD
. . . INSTITUTO FEDERAL DE P nvUri
Telefone: +55 84 4005-0791 / 4005-0792 / 4005-0763. EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
. - RI0 GRANDE DO NORTE PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO

E-mail: propi@ifrn.edu.br

DECLARACAO®

Declaro que ndo oriento estudantes no campus EAD ou ndo sou técnico administrativo

pesquisador do projeto.

Local Data

Assinatura

3 Esta declaracdo é valida apenas para os anexos do termo de autorizacdo para o pesquisador orientar estudantes
no Campus EAD e termo de compromisso do pesquisador do projeto (técnico administrativo).



Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia do Rio

Grande do Norte .

Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, 1692, Tirol =.

CEP: 59015-300

Telefone: +55 84 4005-0791 / 4005-0792 / 4005-0763. = =. EDUCACAD, GIENCIA £ TECNOLOGIA
RIO GRANDE DO NORTE

E-mail: propi@ifrn.edu.br

DECLARACAO*

o Tals
PROPI
PRO-REITORIA DE PESQUISA E INOVACAO

Declaro que este projeto ndo contém parceria com instituicdes externas.

Local Data

Assinatura

4 Esta declaragdo é valida apenas para projetos de pesquisa que ndo tém parceria com institui¢des externas.



O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Norte iniciou, em
1985, suas atividades editoriais. Nesse periodo,
essas atividades limitavam-se a publicacdes de
revistas cientificas (inicialmente, a revista ETFRN
que, em 1999, tornou-se a revista Holos).

Em 2004, foi criada a Diretoria de Pesquisa, atual
Pré-reitoria de Pesquisa e Inovagao, que fundou,
em 2005, a Editora do IFRN. A Editora nasceu
do anseio dos pesquisadores da Instituicdo que
necessitavam de um espaco mais amplo para
divulgar suas pesquisas a comunidade em geral.

Com financiamento préprio ou captado junto a
projetos apresentados pelos nucleos de pesquisa,
seu objetivo é publicar livros das mais diversas
areas de atuacdo institucional, bem como titulos
de outras instituicdes de comprovada relevancia
para o desenvolvimento da ciéncia e da cultura
universal, buscando, sempre, consolidar uma
politica editorial cuja prioridade é a qualidade.

INSTITUTO
FEDERAL

Rio Grande
do Norte
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